
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมืองานทะเบียน 

วทิยาลัยเกษตรและเทคโนโลยนีครราชสมีา 

 



บทบาทและหนาที่ของงานทะเบียนในสถานศึกษา

วิ ท ย า ลั ย เ ก ษ ต ร แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี น ค ร ร า ช สี ม า   สํา นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร อ า ชี ว ศึ ก ษ า   ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร



งานทะเบียน : หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Function & Responsibility)

 จัดหาแบบพิมพตางๆที่ใชในงานทะเบียน

 การรับสมัครนักศึกษา

 การข้ึนทะเบียนนักศึกษา

 การลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังการกําหนด การขอพักการเรียน 

การขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา และแจงใหผูเก่ียวของทราบ

 จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา
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งานทะเบียน : หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Function & Responsibility)

 ประสานงานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทํารายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA)

 การออกหลักฐานทางการเรียน และเอกสารที่เก่ียวของอื่นๆ

 รับและดําเนินการเก่ียวกับคํารองตางๆ ของนักศึกษา 

- การลาออก การพักการเรียน การโอนยาย การเรียนภาคฤดูรอน 

การขอเปล่ียนชื่อ-ชื่อสกุล วันเดือนปเกิด

 สงรายงานตางๆที่เก่ียวของกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนของผูสําเร็จ

การศึกษา ใหหนวยงานและผูที่เก่ียวของตามระเบียบฯ
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งานทะเบียน : หนาท่ีและความรับผิดชอบ (Function & Responsibility)

 จัดระบบการเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการลงทะเบียน และเอกสารอื่นๆ 

ตามความจําเปน ที่เก่ียวของกับงานทะเบียน ใหเปนไปตามระเบียบเก็บรักษา

เอกสารตางๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและการดําเนินการ ทําลายเอกสาร ตาม

ระเบียบ

 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน

 ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย

 ปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย
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การรับสมัครนักศึกษาใหม
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การรับสมัครนักศึกษาใหม เรียนในสถานประกอบการ/หนวยงาน
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การรับสมัครนักศึกษาใหม
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การลงทะเบียน

 ระดับ ปวช. เรียนฟรี

 ระดับ ปวส. 

- ม. 6 และ ปวช. สาขาอื่นๆ

- ปวช.
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การลงทะเบียน

 ตองลงทะเบียนภายใน 15 วัน นับจากวันที่กําหนด หากไมสามารถลงทะเบียนเรียนได ใหติดตอ

รักษาสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษาภายใน 15 วัน นับแตวันถัดจากวันปดการลงทะเบียน

พรอมทั้งชําระเงินคาธรรมเนียมตามระเบียบ วาดวยการเก็บเงินบํารุงการศึกษา

 หากนักเรียน นักศึกษาที่ไมสามารถลงทะเบียนตาม วัน เวลา ซ่ึงทางวิทยาลัยฯ กําหนดไวจะตอง

มายื่นคํารองที่งานทะเบียน และตองไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการจึงลงทะเบียนหลังกําหนดได 

(มีคาปรับการลงทะเบียนลาชา 100 บาท)

 หากลงทะเบียนไปแลว ไมประสงคจะเรียนตอ ใหยื่นคํารอง ขอพักการเรียน

วิ ท ย า ลั ย เ ก ษ ต ร แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี น ค ร ร า ช สี ม า   สํา นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร อ า ชี ว ศึ ก ษ า   ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร



การลงทะเบียนภาคฤดูรอน

ลงทะเบียนไดไมเกิน 12 หนวยกิต

หากภาคเรียนท่ี 2 ไมไดมีรายวิชาท่ีลงทะเบียน แลวไมสามารถลงทะเบียนภาคฤดูรอนได

 ปวช. เรียนไดไมเกิน 6 ปการศึกษา

 ปวส. เรียนไดไมเกิน 4 ปการศึกษา
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การอนุมัติจบการศึกษา ปการศึกษา 2565

 ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2565 -15 ตุลาคม 2565 
 จบพรอมรุน 15 มีนาคม 2566

 จบไมพรอมรุน 31 มีนาคม 2566

 จบภาคฤดูรอน 8 พฤษภาคม 2566

10-15 ตุลาคม 2566

สาํหรับนักศึกษาทีล่งเรียนบางรายวชิาในภาคเรียนที ่1/2566
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ตรวจสอบรายวิชาท่ีไมผาน
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